


1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 
 
Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют 

трудовой распорядок в ГБПОУ «Соликамский технологический колледж» (далее – 
колледж) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, 
основные права, обязанности и ответственность работника и работодателя, 
режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к 
работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 
колледже. 

2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 
 
Правила разработаны на основе следующих нормативно-правовых 

документов: 
 Конституция Российской Федерации; 
 Федеральный закон "Об образовании в Российской Федерации" от 

29.12.2012 № 273-ФЗ 
 Трудовой кодекс Российской Федерации 
 Приказ Минпросвещения России от 04.04.2025 № 268 «Об утверждении 

Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 
иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность 
по основным и дополнительным общеобразовательным программам, 
образовательным программам среднего профессионального образования и 
соответствующим дополнительным профессиональным программам, основным 
программам профессионального обучения» 

 Приказ Минпросвещения России от 04.04.2025 № 269 «О 
продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за 
ставку заработной платы) педагогических работников организаций, 
осуществляющих образовательную деятельность по основным и дополнительным 
общеобразовательным программам, образовательным программам среднего 
профессионального образования и соответствующим дополнительным 
профессиональным программам, основным программам профессионального 
обучения, и о Порядке определения учебной нагрузки указанных педагогических 
работников, оговариваемой в трудовом договоре, основаниях ее изменения и 
случаях установления верхнего предела указанной учебной нагрузки» 

 Устав ГБПОУ «Соликамский технологический колледж». 
 
3 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
3.1 Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом в целях укрепления трудовой дисциплины, обеспечения 
эффективности организации труда, соблюдения прав и законных интересов 
работников и работодателя, рационального использования рабочего времени, 
обеспечения повышения производительности труда и качества работ. 

3.2 В настоящих Правилах используются следующие понятия: 
- «Работодатель» - Государственное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение «Соликамский технологический колледж»; 
- «Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 
предусмотренных статьей 16 Трудового кодекса РФ; 

- «Трудовой договор» - соглашение между работодателем и работником, в 
соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу 
по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 



предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным 
соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику 
заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим 
соглашением трудовую функцию в интересах, под управлением и контролем 
работодателя, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, 
действующие у данного работодателя; 

- «Трудовая книжка» - это документ установленного образца, который 
является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже 
работника; 

- «Дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение 
правилам поведения, определенным в соответствии с настоящим Кодексом, 
иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, 
локальными нормативными актами, трудовым договором; 

- «Рабочее место» - место, где работник должен находиться или куда ему 
необходимо прибыть в связи с его работой и которое прямо или косвенно 
находится под контролем работодателя; 

- «Рабочее время» - время, в течение которого работник в соответствии с 
правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора 
должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, 
которые в соответствии с настоящим Кодексом, другими федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к 
рабочему времени; 

- «Сверхурочное время» - работа, выполняемая работником по инициативе 
работодателя за пределами установленной для работника продолжительности 
рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете 
рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период; 

- «Ненормированный рабочий день» - особый режим работы, в 
соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению 
работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению 
своих трудовых функций за пределами установленной для них 
продолжительности рабочего времени; 

- «Перевод на другую работу» - «постоянное или временное изменение 
трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором 
работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом 
договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на 
работу в другую местность вместе с работодателем»; 

- «Время отдыха» - время, в течение которого работник свободен от 
исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 
усмотрению; 

- «Заработная плата (оплата труда работника)» - вознаграждение за труд в 
зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и 
условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и 
надбавки компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 
отклоняющихся от нормальных, работу в особых климатических условиях и на 
территориях, подвергшихся радиоактивному загрязнению, и иные выплаты 
компенсационного характера) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки 
стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты). 

3.3 С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 
ознакомлены все работники колледжа, включая вновь принимаемых на работу. 



3.4 Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 
утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа 
работников (при наличии такого представительного органа). 

3.5 Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 
трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой 
частью трудовых договоров. 

3.6 Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 
распорядка, решаются Работодателем и работниками, в соответствии с их 
полномочиями и действующим законодательством. 

 
4. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
 
4.1. Порядок приема работников 
4.1.1. Для работников колледжа, включая лиц, вновь принимаемых на 

работу, официальным представителем Работодателя является директор 
колледжа, который осуществляет прием на работу, перевод и  увольнение 
работника. 

4.1.2. На работу в колледж принимаются граждане, достигшие возраста 18 
лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и 
соответствующие требованиям, установленным законодательством РФ. 

4.1.3. При трудоустройстве гражданина не допускается установление каких 
бы то ни было прямых или косвенных ограничений или преимуществ в 
зависимости от пола, расы, национальности, языка, происхождения, 
имущественного, семейного, социального и должностного положения, возраста, 
места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности или 
непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо социальным 
группам, а также от других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами 
работника. 

4.1.4. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем 
на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с настоящим 
Кодексом. 

4.1.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора 
Работодатель обязан ознакомить работника под роспись со следующими 
локальными нормативными актами, действующими в колледже, непосредственно 
связанными с трудовой деятельностью работника: 

- Уставом колледжа; 
- Правилами внутреннего трудового распорядка; 
- Положением об оплате труда и порядке установления выплат 

компенсационного и стимулирующего характера; 
- Регламентом работы комиссии по распределению стимулирующих выплат 

и премировании работников; 
- Правилами охраны труда и техники безопасности на рабочем месте; 
- Инструкцией по пожарной безопасности; 
- Должностной инструкцией. 
4.1.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу 

обязан предъявить Работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом 
РФ и иными федеральными законами):  

- Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность).  
- Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые.  
- Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за 



исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет 
открытого индивидуального лицевого счета).  

-  Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный 
или лицо, подлежащее призыву на военную службу.  

-  Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 
специальных знаний, если Работник поступает на работу, которая требует 
соответствующих специальных знаний или специальной подготовки. 
(Удостоверение о повышении квалификации (профессиональной переподготовки) 
за последние 3 года.  

-  Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в установленном порядке и по 
установленной форме.  

-  Свидетельство идентификационного налогового номера. 
-  Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами 
Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

4.1.6.1. При заключении трудового договора впервые работодателем 
оформляется трудовая книжка. В случае отсутствия у лица, поступающего на 
работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 
работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 
причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

4.1.6.2. Трудовая книжка установленного образца является основным 
документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

4.1.6.3. Трудовые книжки ведутся Работодателем на каждого Работника, 
проработавшего свыше пяти дней в Учреждении, если эта работа является для 
Работников основной, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 
Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ. При заключении трудового 
договора впервые с 1 января 2021 года трудовая книжка не оформляется 
Работодателем, а сведения о трудовой деятельности подаются в Социальный 
фонд России (далее - СФР) для ведения учета в электронном виде. 

4.1.6.4. Порядок заполнения трудовой книжки и(или) сведений о трудовой 
деятельности регламентируется нормативно-правовыми актами РФ.  

4.1.6.5. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 
работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а 
также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за 
успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 
исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

4.1.6.6. При заключении трудового договора  впервые, и (или) отсутствия у 
лица, поступающего на работу, трудовой книжки, в связи с ее утратой, 
повреждением или по иной причине, по письменному заявлению этого лица (с 
указанием причины отсутствия трудовой книжки), работодатель формирует в 
электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом 
стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и 
представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах 
обязательного пенсионного страхования и обязательного социального 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и 
социального страхования Российской Федерации. 

4.1.6.7. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 
работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 
другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и 



причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная Трудовым 
Кодексом РФ, иным федеральным законом  информация. 

4.1.6.8. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 
открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 
соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального 
страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 
указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

4.1.6.9. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового 
договора с Работником, который в предшествующие два года занимал должности 
государственной (муниципальной) службы (перечень которых устанавливается 
нормативными правовыми актами РФ), в установленном порядке сообщает по 
последнему месту службы этого Работника о заключении с ним трудового 
договора. 

4.1.7. Заключение трудового договора (эффективного контракта) без 
предъявления вышеуказанных документов не производится. 

4.1.8. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами, претендент на работу проходит за счет средств 
Работодателя обязательный предварительный (при поступлении на работу) 
медицинский осмотр. 

4.1.9. Работники реализуют свое право на труд путем заключения с 
работодателем трудового договора.  

4.1.9.1. Трудовой договор - это трудовой договор с работником, в котором 
конкретизированы (уточнены) должностные обязанности работника, показатели и 
критерии оценки выполнения этих обязанностей (труда), увязанные с условиями 
оплаты труда (в том числе в виде размера тарифной ставки или оклада, доплат, 
надбавок и поощрительных выплат) в зависимости от качества оказанных услуг, а 
также меры социальной поддержки работника. 

4.1.9.2. Трудовой договор между работником и работодателем заключается 
в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых 
подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 
работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра 
трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре 
трудового договора, хранящемся у работодателя.  

4.1.9.3. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 
работником и работодателем, если иное не установлено настоящим Кодексом, 
другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации.  

4.1.9.4. Внесение изменений и дополнений в трудовой договор допускается 
только по соглашению сторон трудового договора и в письменной форме. 

4.1.9.5. Трудовые договоры могут заключаться: 
1) на неопределенный срок; 
2) на определенный срок. 
4.1.9.6. Работодатель заключает трудовые договоры с Работником на 

неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами, - срочный трудовой договор. Срочный трудовой 
договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не установлен 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  

Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно 
включается условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), 
послуживших основанием для его заключения в соответствии с Трудовым 
кодексом РФ или иным федеральным законом.  



Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор 
считается заключенным на неопределенный срок. 

4.1.9.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 
двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - 
для Работника, другой - для Работодателя. На экземпляре трудового договора 
Работодателя Работник ставит свою подпись о получении экземпляра трудового 
договора. 

4.1.9.8. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается 
заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению 
Работодателя или его уполномоченного на это представителя. В этом случае 
Работодатель должен оформить письменный трудовой договор в течение трех 
рабочих дней со дня фактического допуска Работника к работе.  

4.1.9.9. Запрещается фактическое допущение Работника к работе без 
ведома или поручения Работодателя (его уполномоченного на это 
представителя).  

Если физическое лицо было фактически допущено к работе Работником, не 
уполномоченным на это Работодателем, и Работодатель (его уполномоченный на 
это представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим 
лицом, Работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время 
(выполненную работу).  

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи 
уполномоченным на это Работодателем, привлекается к ответственности, в том 
числе материальной, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами. 

4.1.9.10. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 
Работником и Работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, 
другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ 
или трудовым договором, либо со дня фактического допущения Работника к 
работе с ведома или по поручению Работодателя или его уполномоченного на это 
представителя. 

На основании заключенного трудового договора издается приказ 
(распоряжение) о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора.  

Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника 
Работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

4.1.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 
может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 
соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 
работник принят на работу без испытания.  

При фактическом допуске Работника к работе без оформления письменного 
трудового договора условие об испытании может быть включено в текст трудового 
договора, только если до начала работы такое условие Работник и Работодатель 
оформили в виде отдельного соглашения. 

Во время испытания на Работника распространяются все нормы трудового 
законодательства, соглашений и локальных нормативных актов. 

Срок испытания для Работника не может превышать трех месяцев, а для 
заместителей руководителя - шести месяцев, если иное не установлено 
федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до 
шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 



В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 
работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Условие трудового договора об испытании не применяется, если Работнику 
в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя 
устанавливать испытание при приеме. 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет 
право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 
предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с 
указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не 
выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право 
обжаловать  в суд. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 
выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 
допускается только на общих основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему 
работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть 
трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя 
в письменной форме за три дня. 

4.1.11. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей 
со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не 
определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на 
следующий рабочий день после вступления договора в силу. 

Если Работник не приступил к работе в день начала работы, Работодатель 
имеет право аннулировать трудовой договор. 

4.1.12. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения 
Работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) 
Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам 
техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и 
приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях 
на производстве, инструктаж по охране труда, инструктаж по Правилам пожарной 
безопасности, ГО и ЧС.  

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности 
на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 
оказанию первой помощи при несчастных случаях в Учреждении, к работе не 
допускается.  

4.1.13. К педагогической и трудовой деятельности в Учреждении 
допускаются лица в соответствии с требованиями федерального 
законодательства. 

 
4.2. Порядок перевода работников 
4.2.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором 
работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом 
договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на 
работу в другую местность вместе с работодателем. 

4.2.2. Перевод работника может быть произведен только на работу, не 
противопоказанную ему по стоянию здоровья и с письменного согласия 
работника. 

4.2.3. Перемещение работника у того же работодателя на другое рабочее 
место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, 
поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за 



собой изменения определенных сторонами условий трудового договора, является 
перемещением работника, которое не требует получения согласия работника. 

4.2.4. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия 
может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому 
работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы 
прекращается. 

4.2.5.  Допускается временный перевод работника (сроком до одного 
месяца) на другую работу, не обусловленную трудовым договором (эффективным 
контрактом), у того же Работодателя без письменного согласия работника в 
случаях:  

- катастрофы природного или техногенного характера, производственной 
аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, 
землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, 
ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения 
или его части; 

- простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 
технологического, технического или организационного характера), необходимости 
предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 
отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения 
уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего 
работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. 

При этом временный перевод на работу, требующую более низкой 
квалификации, допускается только с письменного согласия работника. 

4.2.6. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник 
может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на 
срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для 
замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с 
законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если 
по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он 
не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения 
о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 
постоянным. 

4.2.7. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, с его письменного согласия работодатель обязан перевести на 
другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по 
состоянию здоровья. 

4.2.8. Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским 
заключением во временном переводе на другую работу на срок до четырех 
месяцев, отказывается от перевода либо соответствующая работа у 
работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в 
медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением 
места работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата 
работнику не начисляется. 

4.2.9. Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается 
во временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в 
постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у 
работодателя соответствующей работы трудовой договор (эффективный 
контракт) может быть прекращен в соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 77 ТК РФ. 

4.2.10. Трудовой договор с заместителями директора колледжа, 
нуждающимися в соответствии с медицинским заключением во временном или в 



постоянном переводе на другую работу, при отказе от перевода либо отсутствии у 
работодателя соответствующей работы прекращается в соответствии с п. 8 ч. 1 
ст. 77 ТК РФ. Работодатель имеет право с письменного согласия заместителей 
директора не прекращать с ними трудовой договор, а отстранить их от работы на 
срок, определяемый соглашением сторон. В период отстранения от работы 
начисление  им заработной платы не производится. 

4.2.11. Для оформления перевода на другую работу в письменном виде 
заключается дополнительное соглашение к трудовому договору (эффективному 
контракту), составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 
Работодателем и работником. Один экземпляр дополнительного соглашения 
передается работнику, другой - хранится у Работодателя (в личном деле 
работника). Получение работником дополнительного соглашения подтверждается 
подписью на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

4.2.12. Перевод работника на другую работу оформляется приказом 
Работодателя, изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому 
договору (эффективному контракту). Приказ о переводе работника на другую 
работу объявляется работнику под подпись. 

 
4.3. Порядок увольнения работников 
4.3.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами. 

4.3.2. Основаниями прекращения трудового договора являются: 
1) соглашение сторон (ст. 78 ТК РФ); 
2) истечение срока трудового договора (ст. 79 ТК РФ); 
3) расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ); 
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71 и 

81 ТК РФ); 
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю; 
6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) 
организации либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или 
муниципального учреждения (ст. 75 ТК РФ); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 
определенных сторонами условий трудового договора (ч. 4 ст. 74 ТК РФ); 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 
соответствии с медицинским заключением, либо отсутствие у работодателя 
соответствующей работы (ч. 3 и 4 ст. 73 ТК РФ). 

4.3.3. Помимо оснований, указанных в п. 4.3.2. настоящих Правил, 
основаниями прекращения трудового договора  с педагогическим работником 
являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава колледжа; 
2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 
4.3.4. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 

соглашению сторон трудового договора. 
4.3.5. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 
действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем 
за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает 



срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 
обязанностей отсутствующего работника. 

4.3.6. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 
работы, прекращается по завершении этой работы. 

4.3.7. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

4.3.8. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 
этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной 
срок не установлен Трудовым Кодексом РФ или иным федеральным законом. 
Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 
работодателем заявления работника об увольнении. 

4.3.8.1. По соглашению между работником и работодателем трудовой 
договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 
увольнении. 

4.3.8.2. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 
право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 
производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 
работник, которому в соответствии с Трудовым Кодексом РФ  и иными 
федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 
договора. 

4.3.8.3. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 
право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан 
выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 
деятельности у данного работодателя, выдать другие документы, связанные с 
работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 
окончательный расчет. 

4.3.8.4. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 
договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие 
трудового договора продолжается. 

4.3.9. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 
1) ликвидации организации; 
2) сокращения численности или штата работников организации; 
3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 
аттестации; 

4) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 
трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 
а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а 
также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 
четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 
территории организации) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения; 

в) совершения по месту работы хищения (в том числе 
мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или 
повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или 
постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 
рассматривать дела об административных правонарушениях; 

7) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию 
конфликта интересов, стороной которого он является, непредставления 



уведомления о личной заинтересованности работника и конфликте интересов или 
заведомо недостоверных или не полных сведений, что дает основание для утраты 
доверия к нему со стороны работодателя; 

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 
аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

9) представления работником работодателю подложных документов при 
заключении трудового договора; 

10) невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после 
окончания прохождения им военной службы по мобилизации, службы в войсках 
национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или военной 
службы по контракту, заключенному в период мобилизации, в период военного 
положения или в военное время, либо после окончания действия заключенного 
работником контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 
национальной гвардии Российской Федерации, с учетом продления этого срока на 
период временной нетрудоспособности работника; 

11) в других случаях, установленных Трудовым Кодексом РФ и иными 
федеральными законами. 

4.3.10. Увольнение по основанию, предусмотренному подпунктами 2 и 3 
пункта 6.9. настоящих Правил допускается, если невозможно перевести 
работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя 
работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 
работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 
работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. 
При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 
требованиям вакансии, имеющиеся в Колледже.  

4.3.11. Увольнение работника по инициативе работодателя (за 
исключением случая ликвидации организации) не допускается в период его 
временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

4.3.12. При сокращении численности или штата работников 
преимущественное право на оставление на работе предоставляется работникам с 
более высокой производительностью труда и квалификацией. 

4.3.12.1. При равной производительности труда и квалификации 
предпочтение в оставлении на работе отдается:  

- семейным - при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных 
членов семьи, находящихся на полном содержании работника или получающих от 
него помощь, которая является для них постоянным и основным источником 
средств к существованию);  

- лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным 
заработком;  

- работникам, получившим в период работы у данного работодателя 
трудовое увечье или профессиональное заболевание;  

- инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых действий 
по защите Отечества;  

- работникам, повышающим свою квалификацию по направлению 
работодателя без отрыва от работы;  

- родителю, имеющему ребенка в возрасте до восемнадцати лет, в случае, 
если другой родитель призван на военную службу по мобилизации, направлен на 
службу в войска национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации 
или заключил контракт о прохождении военной службы в период мобилизации, в 
период военного положения или в военное время либо заключил контракт о 
добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 



Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 
Федерации. 

4.3.12.2. Работников, направленных на службу в войска национальной 
гвардии Российской Федерации по мобилизации или заключивших контракт о 
прохождении военной службы в период мобилизации, в период военного 
положения или в военное время либо заключивших контракт о добровольном 
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 
Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, запрещено 
увольнять по инициативе организации. Исключение – ликвидация организации 
или истечение срока трудового договора работника. 

4.3.13. Прекращение трудового договора 
оформляется приказом (распоряжением) работодателя.  

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового 
договора работник должен быть ознакомлен под роспись.  

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 
образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда 
приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести 
до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под 
роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 
день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не 
работал, но за ним, в соответствии с Трудовым Кодексом РФ или иным 
федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

4.3.14. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового 
договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления 
трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-
материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 
трудовых функций. Для этого Работник оформляет обходной лист. Отказ 
Работника частично или полностью оформить обходной лист не является 
препятствием для увольнения этого Работника. Но в случае недостачи 
Работодатель вправе привлечь уволенного Работника к ответственности в 
установленном законом порядке. 

4.3.15. В день прекращения трудового договора работодатель обязан 
выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 
деятельности  у данного работодателя и произвести с ним окончательный расчет. 
По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 
ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

4.3.15.1. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 
трудовой деятельности об основании и о причине прекращения трудового 
договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 
Трудового Кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 
соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового Кодекса РФ или 
иного федерального закона. 

4.3.15.2. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать 
работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 
у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его 
отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление 
о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 
ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 
сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.  



4.3.15.3. Со дня направления указанных уведомления или письма 
работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 
книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 
работодателя.  

4.3.15.4. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи 
трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой 
деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня 
работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении 
работника по основанию, предусмотренному подпунктом «а» пункта 6 части 1 ст. 
91 или п. 4. части 1 ст. 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок действия 
трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до 
окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с ч. 2 ст. 261 ТК РФ.  

4.3.15.5. По письменному обращению работника, не получившего трудовой 
книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 
рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с 
Трудовым  Кодексом РФ, иным федеральным законом, на работника не ведется 
трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 
направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной 
почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у 
данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не 
позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в 
его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

 
 
5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ И 

РАБОТНИКА 
 
5.1. Основные права и обязанности работодателя 
5.1.1. Работодатель имеет право: 
1) Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными 
федеральными законами; 

2) Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
3) Поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
4) Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 
третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны труда; 

5) Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными 
федеральными законами; 

6) Принимать локальные нормативные акты и требовать от Работников их 
соблюдения, в том числе требовать от Работников соблюдения запретов на:  

- использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 
оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, 
предоставленных Работодателем Работнику для исполнения трудовых 
обязанностей;  

- использование рабочего времени для решения вопросов личного 
характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, 



чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью 
Работника;  

- курение в помещениях Учреждения;  
- употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 

токсических веществ; 
7) Требовать от Работника поддерживать свое рабочее место в порядке и 

чистоте, соблюдать контрольно-пропускной режим.  
8) Требовать от Работника вежливого поведения и не допускать:  
- грубого поведения;  
- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 
социального, имущественного или семейного положения, политических или 
религиозных предпочтений;  

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.  

9) Создавать коллегиальные органы управления.  
10) Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке 

условий труда.  
11) Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, локальными нормативными актами, соглашениями и 
трудовым договором. 

5.1.2. Работодатель обязан: 
1) Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 
соглашений и трудовых договоров; 

2) Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
3) Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 
4) Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 
трудовых обязанностей; 

5) Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
6) Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки,  установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 
правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

7) Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью; 

8) Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
Колледжем в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами  формах; 

9) Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей; 

10) Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
порядке, установленном федеральными законами; 

11) Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации; 



12) Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 
условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 
договорами. 

13) Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 
Работника:  

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
иного токсического опьянения;  

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 
навыков в области охраны труда;  

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 
осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 
предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации;  

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, 
обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским 
заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев 
специального права Работника (лицензии, права на управление транспортным 
средством, другого специального права) в соответствии с федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если 
это влечет за собой невозможность исполнения Работником обязанностей по 
трудовому договору и если невозможно перевести Работника с его письменного 
согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную должность 
или работу, соответствующую квалификации Работника, так и вакантную 
нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую Работник 
может выполнять с учетом его состояния здоровья; - по требованию органов или 
должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на 
весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 
отстранения от работы или недопущения к работе. Иные правила отстранения 
могут устанавливаться федеральными законами. 

 
5.2. Основные права и обязанности работника 
5.2.1. Работник имеет право: 
1) На заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами;  

2) Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  
3) Обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным 

нормативным требованиям охраны труда;  
4) Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы;  

5) Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 



категорий Работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 
нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;  

6) Получение полной достоверной информации об условиях труда и 
требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 
предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда;  

7) Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

8) Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

9) Участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 
формах;  

10) Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами;  

11) Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 
право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами; 

12) Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

13) Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами;  

14) Реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве 
и Федеральном законе «Об образовании в РФ».  

5.5.2. Педагогические работники имеют право на: 
- на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
- право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 
- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 
Федерации; 

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 
каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 
установленном законодательством РФ; 

- право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 
федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 
Федерации. 

5.2.3. Работник обязан:  
1) Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 
регламентирующими деятельность Работника;  

2) Качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, 
задания и указания директора Учреждения и своего непосредственного 
руководителя;  

3) Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;  
4) Соблюдать трудовую дисциплину;  
5) Выполнять установленные нормы труда;  
6) Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ 

и оказанию первой помощи пострадавшим в Учреждении, инструктаж по охране 
труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда;  



7) Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) 
и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а 
также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению 
Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами;  

8) Соблюдать требования по охране труда, обеспечению безопасности 
труда и правил пожарной безопасности;  

9) Бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 
третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников;  

10) Способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в 
коллективе;  

11) Незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества 
третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества);  

12) Принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 
нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно 
сообщать о случившемся Работодателю;  

13) Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 
исправном состоянии, порядке и чистоте;  

14) Соблюдать установленный Работодателем порядок хранения 
документов, материальных ценностей;  

15) Повышать свой профессиональный уровень путем систематического 
самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной 
периодической специальной информации по своей должности (профессии, 
специальности), по выполняемой работе (услугам);  

16) Заключать договор о полной материальной ответственности в случае, 
когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или 
использованию товарно-материальных ценностей, иного имущества, в случаях и в 
порядке, установленных законом;  

17) Соблюдать установленные Работодателем требования:  
- не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя; 
- не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести 
личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не 
имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в 
личных целях, не играть в компьютерные игры;  

- не курить в помещениях и на территории Колледжа;  
- не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, 
наркотического или токсического опьянения;  

- не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на 
бумажных и электронных носителях;  

- не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом 
своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения;  

18) При исполнении трудовых обязанностей не допускать совершения 
действий вопреки интересам Работодателя, причинения ему ущерба;  

19) Незамедлительно сообщать директору Колледжа о нарушениях прав и 
свобод обучающихся, чрезвычайных ситуациях с участием обучающихся;  



20) Не допускать возникновения ситуации, причиняющей или могущей 
причинить вред (убытки) имущественным правам и законным интересам 
Работодателя, вытекающим из его обязательств (договоров) с третьими лицами, а 
также использования без ведома или вопреки воле или интересам Работодателя 
интеллектуальной собственности Работодателя, его исключительных и иных прав, 
касающихся его деятельности либо отношений и обязательств с третьими 
лицами;  

21) Не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой 
информации сведения, полученные в силу служебного положения, определенные 
специальными документами в качестве конфиденциальной информации 
(служебную и коммерческую тайну), распространение которой может нанести вред 
Работодателю или его Работникам, не разглашать и не распространять такие 
сведения иными способами;  

22) В случае ухода в отпуск или направления в командировку сдавать по 
указанию администрации все имеющиеся у него документы другим назначенным 
Работникам;  

23) Перед увольнением передать дела лицу, назначенному Работодателем, 
ознакомив это лицо с рабочим состоянием дел на момент передачи.  

24) Иные обязанности Работника предусмотрены трудовым 
законодательством, Федеральным законом от 29.12.2012 «Об образовании в 
Российской федерации» № 273-ФЗ, трудовым договором, должностной 
инструкцией и локальными нормативными актами.  

5.2.4. Педагогические работники обязаны: 
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, 
курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 
требованиям профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 
образовательных отношений; 

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 
инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 
способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 
обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 
качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 
состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 
получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 
взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 
- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 
- проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 
работодателя; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации 
порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

5.2.5. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 
трудовых договорах и должностных инструкциях. 

5.2.6. Ответственность педагогических работников: 



Педагогический работник не вправе оказывать платные образовательные 
услуги обучающимся в колледже, если это приводит к конфликту интересов 
педагогического работника. 

Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 
деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 
политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для 
разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для 
агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 
неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 
религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе 
посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, 
о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для 
побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской 
Федерации. 

Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 
ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в 
случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или 
ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, 
предусмотренных п. 5.2.4. настоящих Правил, учитывается при прохождении ими 
аттестации. 

 
6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ. ВРЕМЯ ОТДЫХА, ОТПУСКА 
 
6.1. Рабочее время 
6.1.1. Режим работы колледжа: с понедельника по пятницу с 9:00 часов до 

18:30 часов, в субботу с 9:00 часов до 15:00 часов. 
6.1.2. Рабочее время работников колледжа регулируется в соответствии с 

трудовым законодательством. 
6.1.3. Для работников Колледжа устанавливается следующий режим 

рабочего времени: 
6.1.3.1. Основной персонал – педагогические работники (преподаватели): 
- шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье); 
- продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) устанавливается исходя из сокращенной 
продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю; 

- продолжительность ежедневной работы – не более 6 часов. 
6.1.3.2. Прочий основной персонал - старший методист, педагог-психолог, 

социальный педагог, педагог-организатор, советникам директора по воспитанию: 
- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье); 
- продолжительность рабочего времени - 36 часов в неделю; 
- продолжительность ежедневной работы - 7,2 часов; 
- режим работы - с понедельника по пятницу с 09:00 часов до 16:00 часов; 
6.1.3.3. Административно-управленческий персонал, учебно-

вспомогательный персонал (кроме библиотекаря), прочий персонал: 
- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье); 
- продолжительность рабочего времени – не более 40 часов в неделю; 
- продолжительность ежедневной работы – не более 8 часов; 
- режим работы - с понедельника по пятницу - с 9:00. часов до 17:00 часов; 
6.1.3.4. Режим рабочего времени библиотекаря составляет: 



- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и 
воскресенье); 

- продолжительность рабочего времени - 20 часов в неделю; 
- продолжительность ежедневной работы - 4 часа; 
- режим работы - с понедельника по пятницу с 09.00 часов до 13.00 часов. 
6.1.4. В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, 
который в рабочее время не включается. 

6.1.5. Для всех категорий Работников продолжительность рабочего дня, 
непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается 
на один час. 

6.1.6. Накануне выходных дней продолжительность работы при 
шестидневной рабочей неделе не может превышать пяти часов. 

6.1.7. Выполнение педагогической работы преподавателями 
характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения 
педагогической работы, связанной с преподавательской работой, которая 
выражается в объеме их учебной нагрузки, определяемой на начало учебного 
года (нормируемая часть педагогической работы). 

6.1.8. Преподавателям Колледжа устанавливается норма часов учебной 
(преподавательской) работы - 720 часов в год за ставку заработной платы. 

6.1.9. К другой части педагогической работы преподавателей, требующей 
затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, 
относится выполнение видов работы, непосредственно предусмотренной 
квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также 
дополнительной работы, выполняемой с их письменного согласия за 
дополнительную оплату. 

6.1.9.1. К видам работ, непосредственно входящих в должностные 
обязанности педагогических работников в соответствии с квалификационными 
характеристиками относятся: 

а) подготовка к осуществлению образовательной деятельности и 
выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) 
организации образовательной деятельности, участие в разработке рабочих 
программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей);  

б) ведение журнала ЭПОС; 
в) выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 

педагогических советов, методических советов (объединений), работой по 
проведению родительских собраний, предусматриваемое планами и графиками 
организации, утверждаемыми локальными нормативными актами организации; 

д) периодические кратковременные дежурства в организации в период 
осуществления образовательного процесса, которые при необходимости 
организуются в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за 
выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в 
течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, 
устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени активности, 
приема ими пищи, регулируемые локальными нормативными актами организации. 

При составлении графика дежурств в Колледже педагогическими 
работниками в период проведения занятий, до их начала и после окончания 
занятий, учитывается режим рабочего времени каждого педагогического 
работника в соответствии с расписанием занятий, общим планом мероприятий, а 
также другие особенности работы, не допуская случаев длительного дежурства 
педагогических работников и дежурства в дни, когда учебная нагрузка 
отсутствует. Педагогические работники привлекаются к дежурству в Колледже не 



ранее чем за 20 минут до начала занятий и не позднее 20 минут после окончания 
их последнего занятия. 

6.1.9.2. К видам дополнительной работы, непосредственно связанной с 
образовательной деятельностью, осуществляемой с письменного согласия 
педагогических работников за дополнительную оплату, относятся: 

а) выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с 
обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других 
мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных программ в 
организации, включая участие в концертной деятельности, конкурсах, 
состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, 
других видах учебной деятельности, регулирование которой осуществляется 
графиками, планами, расписаниями, локальными нормативными актами 
организации, коллективным договором; 

б) классное руководство; 
в) проверка письменных работ; 
г) заведование учебными кабинетами, лабораториями, мастерскими, 

учебно-опытными участками; 
д) руководство методическими объединениями; 
е) другие дополнительные виды работ, регулируемые правилами 

внутреннего трудового распорядка, с указанием в трудовом договоре 
(дополнительном соглашении к трудовому договору) их содержания, срока 
выполнения и размера оплаты. 

6.1.10. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых 
отношений Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени 
отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве 
обязательных. 

6.1.11. При приеме на работу для Работников, являющихся инвалидами I 
или II группы устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 
времени  - не более 35 часов в неделю. 

6.1.12. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме 
на работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время 
(неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с 
разделением рабочего дня на части). Неполное рабочее время может 
устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный 
сторонами трудового договора срок. 

6.1.12.1. Неполное рабочее время может устанавливаться по просьбе 
работника следующим категориям работников: 

- беременные женщины; 
- один из родителей (опекун, попечитель), имеющий ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет); 
- лицо, осуществляющее уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 
возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или 
опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать 
на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на получения 
пособия. 

6.1.12.2. При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный 
для работника срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, 
явившихся основанием для обязательного установления неполного рабочего 
времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая 



продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, 
время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями 
работника с учетом условий работы в Колледже. 

6.1.12.3. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для 
работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного 
оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

6.1.13. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Привлечение 
Работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по 
приказу Работодателя. 

6.1.13.1. Работодатель вправе привлекать работника к сверхурочной 
работе, работе в праздничные и выходные дни, в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ. 

6.1.13.2. Работодатель может привлечь к сверхурочной работе и к работе в 
выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих детей в 
возрасте до трех лет, работников, имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если 
второй родитель мобилизован или служит по контракту только с письменного 
согласия и при условии, что это не запрещено Работнику по состоянию здоровья в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации. При этом данные категории Работников, должны быть под роспись 
ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий 
праздничный день. 

6.1.14. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в 
свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у 
того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого 
работодателя (внешнее совместительство). 

6.1.14.1. Для Работников, работающих по совместительству, 
продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 

6.1.14.2. Если Работник по основному месту работы свободен от 
исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству 
полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение одного 
месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не должна 
превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для 
соответствующей категории работников.  

Указанные в п. п. 6.1.14. и 6.1.14.1. ограничения продолжительности 
рабочего времени при работе по совместительству не применяются в следующих 
случаях:  

- если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с 
задержкой выплаты заработной платы;  

- если по основному месту работы Работник отстранен от работы в 
соответствии с медицинским заключением. 

6.1.15. Направление Работников в служебные командировки 
осуществляется в соответствии с законодательством РФ на основании 
письменного решения Работодателя на определенный срок для выполнения 
служебного поручения вне места постоянной работы. 

6.1.15.1. Работодатель направляет в служебные командировки только с 
письменного согласия и при условии, что это не запрещено Работнику по 
состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в 
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации следующих Работников:  

- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет;  



- работники-инвалиды; – работники, имеющие детей-инвалидов;  
- работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в 

соответствии с медицинским заключением;  
- работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 

лет;  
- работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет;  
- работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель 

работает вахтовым методом;  
- работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до 

достижения младшим из детей возраст 14 лет;  
- имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель 

мобилизован или служит по контракту. Указанные Работники должны быть в 
письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от направления в 
служебную командировку.  

6.1.15.2. Работники, указанные в п. 9.16.1. настоящих Правил, 
предоставляют Работодателю документы, подтверждающие право на льготы, 
если это не было сделано в дату приема на работу или в период трудовых 
отношений. 

6.1.16. С целью учета времени, фактически отработанного и (или) 
неотработанного каждым работником колледжа, контроля соблюдения 
работниками установленного режима рабочего времени, для получения данных об 
отработанном времени, расчета оплаты труда, а также для составления 
статистической отчетности по труду, работодатель ведет табельный учет и 
журнал учета рабочего времени на каждого работника. 

Перед началом рабочего дня каждый работник ставит отметку о времени 
прихода в колледж в «Журнал учета рабочего времени сотрудников» 
(Приложение А). По окончании рабочего дня работник ставит отметку о времени 
ухода. 

6.1.17. Рабочее время преподавателей определяется расписанием учебных 
занятий, утвержденным директором колледжа, составленного в соответствии с 
планами учебной, воспитательной и методической работы колледжа. Расписание 
учебных занятий включает в себя продолжительность занятия, 
последовательность дисциплин, подлежащих изучению и чередование групп, 
внесение изменений в расписание в связи с заменой отсутствующих 
преподавателей. Учебное расписание составляется на полугодие с внесением 
корректировок на неделю. Преподаватели являются на рабочее место не позднее, 
чем за 10 минут до начала занятий. 

6.1.18. При неявке преподавателя (работника) колледжа работодатель 
обязан немедленно принять меры по замене его другим преподавателем 
(работником). 

6.1.19. Работник колледжа в случае неявки на работу по болезни 
(временной нетрудоспособности) обязан в первый день начала заболевания 
известить об этом работодателя; по окончании заболевания предоставить листок 
нетрудоспособности, выданный в установленном порядке лечебным 
учреждением. При временной нетрудоспособности работодатель выплачивает 
работнику пособие по временной нетрудоспособности, в размере и на условиях, 
установленных федеральными законами. 

6.1.20. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время 
регулируется локальными нормативными актами организации и графиками работ 
с указанием их характера и особенностей. 

6.1.20.1. Периоды каникулярного времени, установленные для 
обучающихся организации и не совпадающие для педагогических работников и 



иных работников с установленными им соответственно ежегодными основными 
удлиненными и ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками, 
являются для них рабочим временем с оплатой труда в размере, 
предусмотренном трудовым договором и локальными нормативными актами 
организации. 

6.1.20.2. В каникулярное время педагогические работники выполняют 
педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, 
связанную с реализацией образовательной программы, в пределах 
установленного объема их учебной нагрузки, определенного им до начала 
каникулярного времени. 

6.1.20.3. Преподаватели организаций в каникулярное время привлекаются 
директором колледжа:  

- к участию в работе педагогического совета;  
- к участию в работе цикловых (предметных) комиссий и методических 

объединений, разработке и обсуждению проектов учебно-программной и 
методической документации;  

- к участию в работе семинаров, педагогических чтений и других 
мероприятий по повышению квалификации;  

- к работе в приемной комиссии;  
- к организации и проведению внеклассных массовых воспитательных 

мероприятий. 
6.1.20.3. Руководители предметно-цикловых комиссий и заведующие 

кабинетами готовят учебно-методическую базу к следующему учебному году. 
6.1.20.4. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала организаций в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются 
для выполнения организационных и хозяйственных работ, не требующих 
специальных знаний и квалификации, и оплатой труда в размере, 
предусмотренном трудовым договором и локальными нормативными актами 
организации. 

6.1.21. Для проведения занятий обучающиеся распределяются по учебным 
группам. На каждую группу заводится журнал учебных занятий в 
автоматизированной информационной системе «Электронная Пермская 
образовательная система» (ЭПОС). 

6.1.22. Продолжительность учебных занятий и перерывов определяется 
согласно локальным нормативным актам, регламентирующим образовательную 
деятельность, и Уставу колледжа: продолжительность урока 45 мин., 
продолжительность перемен между уроками составляет 10 минут, 
продолжительность обеда (между 2 и 3 парами) - не менее 40 минут. 

Понедельник-суббота 
1-я пара 09:00 – 09:45, 09:55 – 10:40 
2-я пара 10:50 – 11:35, 11:45 – 12:30 
3-я пара 13:10 – 13:55, 14:05 – 15:50 
4-я пара 15:00 – 15:45, 15:55 – 16:40 
5-я пара 16:50 – 17:35, 17:45 – 18:30 
6.1.23. О начале и окончании каждого занятия преподаватели и студенты 

извещаются звонком. 
6.1.24. Ключи от всех помещений находятся в помещении охраны и 

выдаются под запись в журнале согласно распоряжению директора колледжа. 
 
6.2. Время отдыха, отпуска 



6.2.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 
исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 
усмотрению. 

6.2.2. Видами времени отдыха являются: 
- перерывы в течение рабочего дня (смены); 
- ежедневный (междусменный) отдых; 
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
- нерабочие праздничные дни; 
- отпуска. 
6.2.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 
- ежедневный (междусменный отдых); 
- перерыв для отдыха и питания в течение рабочего дня 

продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в 
рабочее время не включается. 

- выходные дни - при пятидневной рабочей неделе работникам 
предоставляются два выходных дня в неделю (суббота и воскресенье), при 
шестидневной рабочей неделе - один выходной день - (воскресенье). 

Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-
инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре 
дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть 
использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их 
усмотрению. Однократно в течение календарного года допускается 
использование до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых выходных 
дней подряд в пределах общего количества неиспользованных дополнительных 
оплачиваемых выходных дней, право на получение которых имеет один из 
родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. График 
предоставления указанных дней в случае использования более четырех 
дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с 
работодателем. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в 
размере среднего заработка и порядке, который устанавливается федеральными 
законами. Порядок предоставления указанных дополнительных оплачиваемых 
выходных дней устанавливается Правительством Российской Федерации. 

- нерабочие праздничные дни: 
1,2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 
7 января - Рождество Христово; 
23 февраля - День защитника Отечества; 
8 марта - Международный женский день; 
1 мая - Праздник Весны и Труда; 
9 мая - День Победы; 
12 июня - День России; 
4 ноября - День народного единства. 
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением 
выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями. 

При наличии в календарном месяце нерабочих праздничных дней не 
является основанием для снижения заработной платы. 

- ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 
заработка. 

6.2.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. 
6.2.4.1.  Работодатель может привлечь работников к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни только с их письменного согласия в случае 



необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 
выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа колледжа.  

6.2.4.2. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только 
при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с 
медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 
возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом 
отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 

6.2.4.3. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни 
производится на основании письменного приказа директора колледжа. 

6.2.5. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 
места работы (должности) и среднего заработка. 

6.2.5.1. Порядок предоставления ежегодных основных оплачиваемых 
отпусков, в том числе порядок исчисления его продолжительности определяется в 
соответствии с действующим трудовым законодательством РФ. 

6.2.5.2. Продолжительность основного ежегодного оплачиваемого отпуска 
устанавливается согласно действующему законодательству для педагогических 
работников - 56 календарных дней, для других категорий работников - не менее 28 
календарных дней, для работающих инвалидов – не менее 30 календарных дней. 

6.2.5.3. Педагогические работники колледжа не реже чем через каждые 
десять лет непрерывной педагогической работы имеют право на длительный 
отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого 
определяются в порядке, установленном ст. 47 Федерального закона от 
29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и Приказом 
Министерства науки и высшего образования Российской Федерации  от 17.03.2025 
года № 236 «Об утверждении порядка предоставления педагогическим 
работникам организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 
длительного отпуска сроком до одного года». 

6.2.5.4. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 
основного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 
включаются. 

6.2.5.5. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику 
ежегодно. 

6.2.5.6. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 
работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 
работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может 
быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

6.2.5.7. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый 
отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен: 

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 
после него; 

работникам в возрасте до восемнадцати лет; 
работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
6.2.5.8. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 
предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного 
работодателя. 

6.2.5.9. Очередность предоставления отпусков устанавливается 
работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий 
работников на основании графика отпусков, утверждаемого работодателем не 



позднее, чем за две недели до наступления календарного года. С графиком 
отпусков работники должны быть ознакомлены под подпись. 

6.2.5.10. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для 
работника. 

6.2.5.11. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не 
позднее, чем за две недели до его начала.  

6.2.5.12. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный 
оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. К 
таким категориям относятся: 

- работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока 
младшему ребенку не исполнится 14 лет;  

- несовершеннолетние;  
- родители, приемные родители, опекуны или попечители, которые 

воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;  
- работники, которые награждены знаками «Почетный донор России» и 

«Почетный донор СССР»;  
- беременные перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по 

окончании отпуска по уходу за ребенком;  
- участники Великой Отечественной войны, инвалиды войны, ветераны 

боевых действий, в том числе получившие инвалидность;  
- супруги военнослужащих;  
- граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу 

облучения, превышающую 25 сЗв (бэр);  
- Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации и 

полные кавалеры ордена Трудовой Славы;  
- почетные доноры России;  
- Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры ордена Славы;  
- мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам;  
- работники, трудовой договор с которыми был приостановлен в связи с 

призывом на военную службу по мобилизации или заключением контракта в 
соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 
53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о 
добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 
Силы Российской Федерации – в течение шести месяцев после возобновления 
действия трудового договора. 

6.2.5.13. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 
перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 
работника, в случаях:  

- временной нетрудоспособности работника; 
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 
предусмотрено освобождение от работы;  

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 
локальными нормативными актами.  

6.2.5.14. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый 
отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник 
обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за 
две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления 
отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 



6.2.5.15. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 
частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

6.2.5.16. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по 
приказу Работодателя. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна 
быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение 
текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

6.2.5.17. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 
восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с 
вредными и (или) опасными условиями труда. 

6.2.5.18. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 
календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена 
денежной компенсацией. При этом, не  допускается замена денежной 
компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных 
дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в 
возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного 
оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за 
исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при 
увольнении. 

6.2.5.19. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация 
за все неиспользованные отпуска. 

6.2.5.20. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска 
могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 
случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается 
последний день отпуска. 

6.2.5.21. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора 
отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время 
отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В 
этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

6.2.5.22. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 
расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет 
право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его 
место не приглашен в порядке перевода другой работник. 

6.2.6. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 
работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 
сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 
соглашению между работником и работодателем. 

6.2.6.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления 
работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в 
году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных 
дней в году; 

- родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, 
военнослужащих, граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в 
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 
или войска национальной гвардии Российской Федерации, сотрудников органов 
внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, 
сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов 
принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках 
национальной гвардии Российской Федерации, погибших или умерших вследствие 



ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 
службы (службы), обязанностей по контракту о добровольном содействии в 
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 
или войска национальной гвардии Российской Федерации, либо вследствие 
заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), исполнением 
обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, 
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 
национальной гвардии Российской Федерации, - до 14 календарных дней в году;  

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до 5 (пяти) календарных дней; 
- родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, 

военнослужащих, граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в 
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 
или войска национальной гвардии Российской Федерации, сотрудников органов 
внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, 
сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов 
принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках 
национальной гвардии Российской Федерации, получивших ранение, контузию 
или увечье при исполнении обязанностей военной службы (службы), 
обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, 
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 
национальной гвардии Российской Федерации, либо заболевание, связанное с 
прохождением военной службы (службы), исполнением обязанностей по контракту 
о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 
Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 
Федерации, в целях осуществления ухода за ними в соответствии с медицинским 
заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, - до 35 
календарных дней в году;  

- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными 
федеральными законами либо коллективным договором. 

 
6.3. Порядок ведения суммированного учета рабочего времени 
6.3.1. Перечень должностей и график сменности 
6.3.1.1. Для работников, занимающих должность «дежурный по 

общежитию» устанавливается суммированный учет рабочего времени и сменный 
режим работы. 

6.3.1.2. Продолжительность учетного периода – три месяца (квартал).  
Учетный период охватывает рабочее время, в том числе часы работы в 

выходные и нерабочие праздничные дни, и время отдыха. 
Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя 

из еженедельной продолжительности рабочего времени, равной 40 часам.  
Женщинам, работающим в сельской местности, нормальное число рабочих 

часов за учетный период определяется исходя из еженедельной 
продолжительности рабочего времени, равной 36 часам. 

6.3.1.3. Суммарная продолжительность рабочего времени в течение 
учетного периода не должна превышать нормального числа рабочих часов за этот 
период. При этом ежедневная и еженедельная продолжительность рабочего 
времени по графику сменности может в определенных пределах отклоняться от 
нормы рабочего дня и рабочей недели. Недоработка (переработка) должна быть 



скорректирована в установленный учетный период, чтобы сумма отработанных 
часов не превышала нормального числа рабочих часов учетного периода.  

6.3.1.4. Рабочее время и время отдыха в рамках учетного периода 
регламентируется графиком сменности, который утверждается приказом 
директора Колледжа. 

6.3.1.5. При составлении графика сменности учитывается мнение 
представительного органа работников. 

Графики сменности, с указанием количества смен и дней отдыха в учетном 
периоде, продолжительности рабочих смен, времени начала и окончания работы 
(смены), утверждаются на учетный период и доводятся до сведения работников 
не позднее чем за один месяц до введения их в действие. 

6.3.1.6. Для работников, занимающих должность «дежурный по 
общежитию» перерыв для отдыха и питания не предоставляется. 

Работникам предоставляется возможность отдыха и приема пищи в 
рабочее время в специально оборудованном помещении (комната отдыха). Отдых 
и прием пищи не освобождает Работника от выполнения работы согласно 
трудового договора. Время отдыха и приема пищи включается в рабочее время. 

6.3.1.7. При приеме на работу, где применяется суммированный учет, 
первым днем учетного периода является день приема на работу. 

6.3.1.8. При увольнении с работы, где применяется суммированный учет, 
последним днем учетного периода является день увольнения. 

6.3.1.9. При временном переводе работника на другую работу, где 
применяется суммированный учет, учетный период будет равняться календарной 
продолжительности перевода на другую работу (со дня начала перевода по день 
его окончания включительно). 

6.3.1.10. При временном переводе работника с работы, где применяется 
суммированный учет, на другую работу, где суммированный учет не применяется, 
календарное время такого перевода (со дня начала перевода по день его 
окончания включительно) исключается из учетного периода. 

6.3.2. Учет рабочего времени 
6.3.2.1. Отработанное время при суммированном учете определяют с 

момента фактического начала выполнения работником трудовых обязанностей на 
определенном ему рабочем месте и до момента фактического освобождения от 
работы. 

6.3.2.2. Учет рабочего времени осуществляется помесячно на основании 
ведения табеля учета использования рабочего времени (далее – табель). 

6.3.2.3. Обязанности по ведению табеля возлагаются на заведующего 
общежитием.   

6.3.2.4. Учет использования рабочего времени осуществляется в табеле 
методом регистрации явок и неявок за каждый рабочий день (смену) независимо 
от вида учета рабочего времени. 

6.3.2.5. По каждому списочному работнику, а также работнику, принятому на 
работу по совместительству, в табеле должны быть заполнены следующие 
реквизиты: табельный номер, фамилия, имя, отчество, профессия (должность), 
число отработанных дней, число отработанных часов, в том числе ночных, 
сверхурочных, часов работы в выходные и нерабочие праздничные дни, число 
дней неявок, в том числе по причине временной нетрудоспособности, отпуска и т. 
п. 

6.3.2.6. Отметки в табеле о причинах неявок на работу, о работе в режиме 
неполного рабочего дня, о сверхурочной работе и других отступлениях от 
нормальных условий работы должны быть сделаны на основании 
подтверждающих документов, оформленных надлежащим образом (листок 



нетрудоспособности, справка о выполнении государственных или общественных 
обязанностей, приказ о предоставлении отпуска и т. п.). 

6.3.2.7. Табель составляется в одном экземпляре, подписывается 
заведующим общежитием и представляется в ГКУ «ЦБУиО» в рамках Соглашения 
об оказании услуг по ведению кадрового учета. 

6.3.2.8. Привлечение работников к сверхурочной работе, работе в 
выходные и нерабочие праздничные дни производится в случаях и порядке, 
предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации. 

6.3.3. Обязанности должностных лиц при суммированном учете рабочего 
времени 

6.3.3.1. Суммированный учет осуществляется на основании данных табеля 
учета использования рабочего времени и ведется на каждого работника 
помесячно. 

6.3.3.2. Заведующий общежитием, на основании данных об отработанном 
времени обеспечивает:  

- продолжительность рабочего времени каждого работника за учетный 
период, не превышающую нормального числа рабочих часов; 

- предоставление в рамках учетного периода дополнительных выходных 
дней либо сокращение времени ежедневной работы (смены работникам, по 
которым есть превышение нормального числа рабочих часов, путем составления 
индивидуального графика работы (сменности). 

6.3.3.3. Заведующий общежитием обязан: 
- вести точный учет времени, фактически отработанного каждым 

работником; 
- вести точный учет сверхурочных работ за пределами установленной 

продолжительности рабочего времени, ежедневной работы (смены), работ в 
выходные и нерабочие праздничные дни на каждого работника, привлеченного к 
данным работам; 

- принимать меры, чтобы продолжительность сверхурочной работы, не 
превышала для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 
120 часов в год; 

- предоставлять данные об отработанном времени сверх нормального 
числа рабочих часов за учетный период; 

- предоставлять данные о поручении выполнения дополнительной работы 
путем совмещения профессий (должностей), расширения зон обслуживания, 
увеличения объема работы или исполнении обязанностей временно 
отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым 
договором, количество отработанных часов, в т.ч. в ночное время.  

6.3.3.4. Поручение работнику (дежурному по общежитию) выполнение 
дополнительной работы путем совмещения профессий (должностей), расширения 
зон обслуживания, увеличения объема работы или исполнении обязанностей 
временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной 
трудовым договором и установление доплаты, осуществляется в соответствии со 
ст. 60.2, 151 ТК РФ. 

6.3.3.5. Оплата труда работников, которым устанавливается 
суммированный учет рабочего времени и сменный режим работы 
регламентируется ТК РФ и Положением о системе оплаты труда работников 
Колледжа.  

6.3.3.6. Сверхурочная работа оплачивается исходя из размера заработной 
платы, за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за 
последующие часы – не менее чем в двойном размере, с учетом 



компенсационных и стимулирующих выплат, установленных Положением о 
системе оплаты труда работников Колледжа. 

6.3.3.7. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной 
оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени 
отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно. 

 
 
7. ОПЛАТА ТРУДА 
 
7.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в 

соответствии с «Положением об оплате труда и порядке установления выплат 
компенсационного и стимулирующего характера работников ГБПОУ «СТК».  

7.2. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, 
сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и 
максимальным размером не ограничивается. 

7.3. Запрещается какая бы то ни было дискриминация при установлении и 
изменении условий оплаты труда.  

7.4. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за 
этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые 
обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты труда.  

7.5. За выполнение трудовых обязанностей, предусмотренных настоящим 
трудовым договором, работнику устанавливается заработная плата, состоящая из 
тарифной ставки (должностного оклада), компенсационных выплат и 
стимулирующих выплат. Оплата производится с учетом фактически 
отработанного времени. 

7.6. Критерии, размер, порядок установления, изменения и прекращения 
выплат компенсационного и стимулирующего характера, а также размер и 
порядок установления и изменения должностных окладов определяется 
нормативными актами Пермского края, а также локальными нормативными актами 
Работодателя.  

7.7. Снижение размера премии работнику в связи с применением к нему 
дисциплинарного взыскания за совершение дисциплинарного проступка 
осуществляется в отношении только тех входящих в состав заработной платы 
работника премий, которые начисляются за период, в котором к работнику было 
применено соответствующее дисциплинарное взыскание, а размер такого 
снижения премии не может приводить к уменьшению размера месячной 
заработной платы работника более чем на 20%.  

7.8. Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут 
быть ухудшены по сравнению с установленными трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
локальными нормативными актами.  

7.9. Условия оплаты труда, определенные локальными нормативными 
актами колледжа, не могут быть ухудшены по сравнению с установленными 
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права.  

7.10. Педагогическая нагрузка Работнику устанавливается в соответствии с 
приказом Работодателя на учебный год.  

7.11. Заработная плата выплачивается Работнику не реже чем каждые 
полмесяца (18-го числа текущего месяца - за первую половину месяца и 3-го 
числа месяца, следующего за отработанным, - окончательный расчет за 
отработанный месяц).  



7.12. При выплате заработной платы Работодатель в письменной форме 
извещает каждого работника о составных частях заработной платы за 
соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а 
также об общей денежной сумме, подлежащей выплате (расчетный листок) (ст. 
136 ТК РФ).  

7.12.1. Расчетные листок выдается работнику лично под подпись в период с 
30 числа текущего (расчетного) месяца по 3-е число следующего месяца.  

7.12.2. Факт выдачи расчетного листка подтверждается подписью работника 
в Журнале выдачи расчетных листков.  

7.12.3. Форма расчетного листка утверждена Приказом директора Колледжа 
«Об утверждении учетной политики ГБПОУ «СТК» от 28.12.2024 года № 2024-01-
05-273». 

7.13. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 
праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.  

7.14. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его 
начала.  

7.15. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, 
причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения 
работника.  

Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы 
должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления 
уволенным работником требования о расчете.  

7.16. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за 
исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается 
федеральным законом или трудовым договором.  

7.17. На Работника распространяется льготы, гарантии и компенсации, 
установленные законодательством Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации и локальными 
нормативными актами колледжа.  

7.17.1. Работнику, работающему в ночное время, каждый час работы в 
ночное время оплачивается в повышенном размере по сравнению с работой в 
нормальных условиях, но не ниже размеров, установленных трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права.  

7.17.2. Размер оплаты труда в ночное время устанавливаются 
«Положением об оплате труда и порядке установления выплат компенсационного 
и стимулирующего характера работников ГБПОУ «СТК».  

7.18. В летний каникулярный период с 01 июля по 31 августа оплата труда 
педагогических работников при выполнении неаудиторной работы оплачивается 
согласно табеля учета рабочего времени из расчета заработной платы, 
установленной тарификацией на 01 января текущего года.  

7.19. В пределах экономии фонда оплаты труда работникам Колледжа 
может осуществляться выплата в виде единовременной материальной помощи в 
размере не более двух должностных окладов в следующих случаях:  

- тяжелого материального положения,  
- смерти супруга (супруги), родителей, детей,  
- иных уважительных причин.  
Решение об оказании единовременной материальной помощи работнику 

колледжа и ее конкретном размере принимает руководитель колледжа на 
основании письменного заявления работника и документов, подтверждающих 
указанные обстоятельства. 

 



8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 
 
8.1. Все работники колледжа должны соблюдать трудовую дисциплину и в 

обязательном порядке подчиняться правилам поведения, установленным 
требованиями Трудового кодекса РФ, иными федеральными законами, 
локальными нормативными актами, трудовым договором. 

8.2. Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, 
необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

8.3 Поощрения за труд 
8.3.1 Работодатель поощряет работников за добросовестное исполнение 

трудовых обязанностей, предусмотренных трудовым договором, 
продолжительную, безупречную работу и другие достижения в работе. 

8.3.2 Формы поощрения могут быть следующими: 
- объявление благодарности; 
- премирование; 
- награждение ценным подарком; 
- награждение Почетной грамотой; 
- установление единовременных и персональных надбавок; 
- другие виды поощрения, установленные трудовым договором.  
8.3.3 За особые трудовые заслуги перед обществом и государством по 

согласованию с Советом колледжа работники могут быть представлены к 
государственным наградам. 

8.3.4 Поощрения работников объявляются приказом директора колледжа, 
заносятся в трудовую книжку, доводятся до сведения всего коллектива. 

8.4. Работники и Работодатель несут ответственность за неисполнение или 
ненадлежащее исполнение взятых на себя обязанностей в соответствии с 
действующим законодательством. 

8.5. Ответственность работника: 
8.5.1. Дисциплинарные взыскания. 
8.5.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. 

неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине 
возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право 
привлечь Работника к дисциплинарной ответственности. 

8.5.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания: 

1) замечание; 
2) выговор; 
3) увольнение по соответствующим основаниям. 
8.5.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 
взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и 
обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.5.1.4. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий 
определяется ст. 193 ТК РФ. 

8.5.1.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 
составляется соответствующий акт. Непредоставление работником объяснения 
не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 



8.5.1.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 
со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 
пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 
представительного органа работников (при наличии такого органа). 

8.5.1.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 
шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 
финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 
лет со дня его совершения. 

8.5.1.8. Дисциплинарное взыскание оформляется приказом директора 
колледжа, который объявляется работнику под роспись в течение трех дней со 
дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если 
работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 
составляется соответствующий акт. 

8.5.1.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров. 

8.5.1.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 
взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то 
он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

8.5.1.11. Работодатель до истечения года со дня применения 
дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 
инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного 
руководителя или представительного органа работников (при наличии такого 
органа). 

8.5.2. Материальная ответственность работника 
8.5.2.1. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами. 

8.5.2.2. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 
ответственность сторон этого договора.  

8.5.2.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не 
влечет за собой освобождение Работника от материальной ответственности, 
предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.  

8.5.2.4. Материальная ответственность Работника наступает в случае 
причинения им ущерба Работодателю в результате виновного противоправного 
поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. 

8.5.2.5. Работник, причинивший прямой действительный ущерб 
Работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) 
взысканию с Работника не подлежат.  

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение 
наличного имущества работодателя или ухудшение состояния указанного 
имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 
если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а 
также необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние 
выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение 
ущерба, причиненного работником третьим лицам. 

8.5.2.6. Работник освобождается от материальной ответственности, если 
ущерб возник вследствие:  

- непреодолимой силы,  
- нормального хозяйственного риска,   



- крайней необходимости или необходимой обороны; 
- либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению 

надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 
8.5.2.7. За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не 
предусмотрено Трудовым Кодексом РФ или иными федеральными законами. 

8.5.2.8. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами, на Работника может возлагаться материальная 
ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная 
ответственность Работника состоит в его обязанности возмещать причиненный 
Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

8.5.2.9. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 
(бригадной) материальной ответственности могут заключаться с Работниками, 
достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или 
использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. 

8.5.2.10. Размер ущерба причиненного Работником Работодателю при 
утрате и порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым 
исходя их рыночных цен, действующих на день причинения ущерба, но не может 
быть ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом 
степени износа этого имущества. 

8.5.2.11. Истребование от Работника письменного объяснения для 
установления причины возникновения ущерба, является обязательным. В случае 
отказа или уклонения Работника от представления указанного объяснения 
составляется соответствующий акт. 

8.5.2.12. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 
превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 
работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со 
дня окончательного установления работодателем размера причиненного 
работником ущерба. 

8.5.2.13. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно 
возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, 
подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный 
заработок, то взыскание может осуществляться только судом. 

8.5.2.14. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может 
добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон 
трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В 
этом случае работник представляет работодателю письменное обязательство о 
возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае 
увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном 
возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная 
задолженность взыскивается в судебном порядке. 

8.5.2.15. С согласия работодателя работник может передать ему для 
возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить 
поврежденное имущество. 

8.5.2.16. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения 
работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности 
за действия или бездействие, которыми причинен ущерб работодателю. 

8.5.2.17. В случае увольнения без уважительных причин до истечения 
срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет 
средств работодателя, работник обязан возместить затраты, понесенные 
работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не 



отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено 
трудовым договором или соглашением об обучении. 

8.5.3. При нарушении Работником трудовой дисциплины трудовой договор 
может быть расторгнут Работодателем в случаях: 

1) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 
трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 
а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а 
также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 
четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 
территории организации - работодателя или объекта, где по поручению 
работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 
алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 
коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных 
данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе 
мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или 
повреждения; 

д) нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение 
повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, 
авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления 
таких последствий; 

3) совершения виновных действий работником, непосредственно 
обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 
основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

4) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию 
конфликта интересов, стороной которого он является, непредставления 
уведомления о личной заинтересованности работника и конфликте интересов или 
заведомо недостоверных или не полных сведений, что дает основание для утраты 
доверия к нему со стороны работодателя; 

5) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 
аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

5) представления работником работодателю подложных документов при 
заключении трудового договора; 

7) невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после 
окончания прохождения им военной службы по мобилизации, службы в войсках 
национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или военной 
службы по контракту, заключенному в период мобилизации, в период военного 
положения или в военное время, либо после окончания действия заключенного 
работником контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 
национальной гвардии Российской Федерации, с учетом продления этого срока на 
период временной нетрудоспособности работника; 

8) в других случаях, установленных Трудовым Кодексом РФ и иными 
федеральными законами. 

8.5.4. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и 
иными федеральными законами, трудовой договор с  педагогическим работником 
может быть расторгнут по основаниям, указанным в п. 4.3.3. Настоящих Правил.  



8.6. Ответственность работодателя: 
8.6.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае 

причинения ущерба Работнику в результате виновного противоправного 
поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. 

8.6.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб 
в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  

8.6.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 
ответственность Работодателя. 

8.6.4. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им 
заработок во всех случаях незаконного лишения Работника возможности 
трудиться. 

8.6.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 
этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, 
действующим в данной местности на день возмещения ущерба. 

8.6.6. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 
8.6.7. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении 

ущерба. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять 
соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В 
случае несогласия с решением Работодателя или неполучения ответа в 
установленный срок Работник имеет право обратиться в суд. 

8.6.8. При нарушении работодателем установленного срока соответственно 
выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) 
других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с 
уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто 
пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка 
Российской Федерации от начисленных, но не выплаченных в срок сумм и (или) не 
начисленных своевременно сумм за каждый день задержки начиная со дня, 
следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического 
расчета включительно.  

8.6.8. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными 
действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной 
форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора. 

 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

9.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в Правилах, 
работодатель и работник руководствуется положениями Трудового кодекса РФ и 
иных нормативно-правовых актов РФ. 

9.2. По инициативе любой из сторон, а также при изменении действующего 
законодательства РФ, в настоящие Правила могут вноситься изменения и 
дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 



Приложение А 
 

ЖУРНАЛ УЧЁТА РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ РАБОТНИКОВ  
 

(форма) 
 

Дата Ф.И.О. Отметка о 
получении 

ключей 
(номер 

кабинета) 

Время 
прихода 

Время 
ухода 

Подпись 

      

      

 
 

 
 

 
 

 

 

 


